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Zakladni Skola a Mateiska Skola Litvinov, PodkruSnohorska 1589, okres Most

ORGANIZACNI RAD SKOLY

Cast &. 1: ORGANIZACNI RAD

C.j.: Spisovy znak Skarta¢ni ZSMS 1/2026/S-01  1.1.5. A5
znak

Vypracovala: Mgr. Hana Kaskova, feditelka Skoly

Schvlila: Mgr. Hana KaSkova, feditelka Skoly

Pedagogicka rada projednala dne: |24. 11. 2025

Smérnice nabyva platnosti ode 1. 1.2026
dne:
Smérnice nabyva ucinnosti ode 1. 1. 2026
dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkt, které tvoti
soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zéklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini predpis.

1. Pisobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence
a z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listiné, stanovi fidici vazby
v zafizeni formou organizacniho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podiizenosti a
nadfizenosti

a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich irovni, poradnich organt a podil zaméstnanct
na fizeni.

Zasady organizacniho fadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neuréitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- fad musi byt pfistupny vSem zamé&stnanctim.

Reditelka $koly je povinna seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto
radu.
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2. Pravnicka osoba vykonava ¢innost téchto §kol a Skolskych zaFizeni:

Nazev pravnické osoby
Zakladni Skola a Matei'ska Skola Litvinov, Podkrusnohorska 1589, okres Most

identifikator pravnické osoby: 600 083 853

pravni forma:  Pfispévkova organizace ziizena izemnim samospravnym cekem
1CO: 00 832 537

adresa: Podkrusnohorska 1589, Horni Litvinov, 436 01 Litvinov

ID DS: zhusbw§8

telefon: 476 111 037

adresa el. posty: 3zs@3zs.cz, reditelka@3zs.cz

Pravnicka osoba byla zfizena na dobu neurcitou.

zfizovatel: Mésto Litvinov, ICO: 00 266 027 pravni forma: Obec
adresa: nameésti Miru 11, Horni Litvinov, 436 01 Litvinov
adresa el. posty: info@mulitvinov.cz

ID DS: 8tybqzk

Pravnicka osoba vykonava ¢innost téchto Skol a Skolskych zafizeni:
1. Materska Skola

Druh zmény: Jiny SUB (pfesun skoly)

nejvyssi povoleny pocet déti ve Skole: 294

1Z0: 116 701 897

misto poskytovaného vzdélavani nebo Skolskych sluzeb:

1. Ladova 1676, Horni Litvinov, 436 01 Litvinov

2. Gorkého 1614, Horni Litvinov, 436 01 Litvinov

3. Bezrucova 1712, Horni Litvinov, 436 01 Litvinov

Datum zépisu do rejstiiku: 1. 1. 2005

Datum zahgjeni ¢innosti: 1. 9. 2002

2. Zikladni Skola

nejvyssi povoleny pocet zakl ve skole: 640

1Z0: 116 701 307

misto poskytovaného vzdélavani nebo Skolskych sluzeb:

1. Podkrusnohorska 1589, Horni Litvinov, 436 01 Litvinov

2. U Koldomu 2049, Horni Litvinov, 436 01 Litvinov
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Obory vzdélani podle Klasifikace kmenovych oborti vzdélani a Rdmcové vzdélavaci
programy:
79-01-C Zakladni $kola
79-01-C/01 Zakladni Skola
denni forma vzdélavani pocet zaka v 1. rocniku: nejvyssi povoleny pocet zakli v oboru
Datum zapisu do rejstiiku: 1. 1. 2005
Datum zahgjeni ¢innosti: 4. 4. 1996
3. Skolni druZina
nejvyssi povoleny pocet zaka ve skolském zafizeni: 150
1Z0: 116 701 323
misto poskytovaného vzdélavani nebo Skolskych sluzeb:
1. U Koldomu 1615, Horni Litvinov, 436 01 Litvinov
Datum zépisu do rejstiiku: 1. 1. 2005
Datum zah4jeni Cinnosti: 4. 4. 1996
4. Skolni klub
nejvyssi povoleny pocet zaki ve Skolském zatizeni: 50
1Z0: 150 076 347
misto poskytovaného vzdélavani nebo Skolskych sluzeb:
1. Podkrusnohorska 1589, Horni Litvinov, 436 01 Litvinov
Datum zapisu do rejstiiku: 19. 1. 2005
Datum zahgjeni Cinnosti: 1. 9. 2005
S. Skolni jidelna
Druh zmény: Jiny SUB (piesun Skoly)
nejvyssi povoleny pocet stravovanych ve Skolském zatizeni: 930
1Z0: 116 701 315
misto poskytovaného vzdélavani nebo Skolskych sluzeb:
1. Podkrusnohorska 1589, Horni Litvinov, 436 01 Litvinov 2. Ladova 1676,
Horni Litvinov, 436 01 Litvinov
2. Bezrucova 1712, Horni Litvinov, 436 01 Litvinov
Datum zapisu do rejstiiku: 1. 1. 2005

Datum zah4jeni ¢innosti: 4. 4. 1996
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6. Skolni jidelna — vydejna

Druh zmény: Jiny SUB (pfesun skoly)

nejvyssi povoleny pocet stravovanych ve Skolském zatizeni: 60

1Z0: 116 700 301

misto poskytovaného vzdélavani nebo skolskych sluzeb:

a) Gorkého 1614, Horni Litvinov, 436 01 Litvinov

Datum zapisu do rejstiiku: 1. 1. 2005

Datum zah4jeni ¢innosti: 4. 4. 1996

Pravnicka osoba:

Datum tucinnosti posledniho rozhodnuti: 1. 9. 2020

Datum vystaveni posledniho rozhodnuti: 20. 5. 2020

C. j. posledniho rozhodnuti: MSMT-20000/2020

Datum u¢innosti posledniho ukonéeného rozhodnuti:1. 9. 2020 C. j. posledniho ukonéeného

rozhodnuti: MSMT-20000/2020 Datum zapisu do rejstiiku: 1. 1. 2005

Datum vypisu: 16. 9. 2025

a) Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zdkonem stanovenymi

ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpocti a

prispévkem zfizovatele.

b) Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny k vykonu ¢innosti, pro

kterou byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého ziizovatele.

3. Pfedmét ¢innosti

a) Zakladnim pfedmétem cCinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani vychovy a
vzdélavani.

b) Skola uskuteéiiuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zakona

¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zédkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zékon), v platném znéni.

c) Kromé této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat dopliikovou ¢innost,
ktera je vymezena ve ziizovaci listing.

d) Hlavni a doplitkova ¢innost je oddélena dislednym stfediskovym sledovanim nakladi

a vynosi na tyto dvé ¢innosti.
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4. Organizacni ¢lenéni

Statutdrnim organem organizace je feditelka Skoly, jmenovand do funkce zfizovatelem na
zéklad¢ vysledku konkurzniho fizeni.

Organizace se Cleni na tyto organizacni useky: prvni stupenn zékladni Skoly, druhy stupen
zakladni Skoly, skolni druzina a Skolni klub, Skolni jidelna, matetska skola Ladova, matetska
Skola Gorkého a Matetska Skola Bezrucova, sek stravovani, spravni usek, a usek sekretariatu,
viz. ptiloha ¢. 1 Organiza¢ni schéma

Skolni klub neni od 1. 9. 2021 v provozu, a to do odvolani.

Vedouci usekti urcuje teditelka Skoly. Vedouci usekl, v souladu s néplni ¢innosti useki
a v ramci pravomoci stanovenych feditelkou organizace, fidi ¢innost Gsekll. Jsou opravnéni

jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelkou Skoly v naplni prace.

5. Rizeni §koly

a) V organizaci jsou dodrZzovany tyto zasady fizeni:

aa) zasada jediného odpovédného vedouciho (isek, organizace),

bb)  persondlni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky Skoly,

cc)  vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmci své pusobnosti pfijimat a aplikovat
opatfeni fteditelky, nadfizenych organii, zajiStovat vCas vyfizovani stiznosti a podnéth
zameéstnancu,

dd)  kazdy vedouci zaméstnanec proto, aby mohl zajistit plnéni tkolt svého tuseku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci miize kazdy
vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat pokyny a ptikazy,
diisledné vyzadovat jejich plnéni od podfizenych a odpovidajicim zplsobem postihovat
pfipadné nesplnéni zadanych ukold.

b) Reditelka ¥idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani
¢innosti jednotlivych tuseki. Koordinace se uskutecniuje zeyjména prostiednictvim porad vedeni
Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, porad poradniho sboru, metodickych
sdruZeni a predmétovych komisi.

C) Reditelka jedna ve viech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepienesla svoji pravomoc
na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladdni s majetkem
a ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoii vystupy
ze Skoly.
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d) Reditelka organizace povéfuje dal§i pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni

tikony jménem S$koly. Reditelka jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Uréuje
organizacni strukturu skoly a personalni zajisténi ¢innosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupkyné feditelky pro druhy stupeni a zaroven
statutarni zastupce, zastupkyné feditelky skoly pro prvni stupen, vedouci vychovatelka skolni
druziny, zastupkyné feditelky pro predskolni vzdélavani, zastupkyné feditelky pro spravni usek,
vedouci useku sekretariatu, spravce budov, vedouci Skolni jidelny. Vedouci zaméstnanci jsou
opravnéni fidit a kontrolovat praci podiizenych pracovnikil pfislusného organiza¢niho tseku.
f) Vedouci metodickych sdruzeni, ptredmétovych komisi, Skolniho poradenského
pracovisté, vychovny poradce, Skolni specidlni pedagog a koordinatoii mohou organizovat a
ukolovat v rozsahu svych kompetenci své kolegy — pedagogy a vedouci kuchatka kucharky.

g) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni.
Dodrzuji ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpisd, zajistuji vcasné
a hospodéarné plnéni ukoll podiizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji
fyzicky 1 psychicky ptiznivé pracovni prostiedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci
pisemné agendy a ptfedpisu o ob&hu tcetnich dokladt, za vécnou a obsahovou spravnost vSech
pisemnych materidlt piredkladanych utvarem, za vyftizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd,

tykajicich se jejich useku.

6. Vnitini piedpisy a smérnice

Skola se pii své ¢innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi predpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dalSi pfedpisy a dokumenty zvefejiiovdny na misté¢ obvyklém, ve
sborovné nebo v internim elektronickém systému Skoly. V listinné podobé jsou vSechny vnitini
predpisy k dispozici v kancelafi Skoly. S novymi predpisy nebo se vSemi zménami
v dosavadnich ptfedpisech jsou vSichni zaméstnanci prokazatelné seznamovani.

Viz. ptiloha €. 2 Seznam vnitinich predpist

7. Organy Fizeni

Reditelka organizace

Nejvyssim Fidicim &lankem v organizaci je feditelka $koly. Rizeni zajistuje predeviim
prostiednictvim smérnic a dalSich vnitinich pfedpisli, opatfenich a pokynil, které vydava
pisemné nebo ustnim pokynem.
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Vedouci pracovnici

Ridi podiizené pracovniky svého organiza¢niho tiseku. V piipadé potieby zastupuji feditelku

organizace v rozsahu a kompetencich urcenych feditelkou. Béhem nepfitomnosti vedouciho

zaméstnance jej zastupuje na useku povéteny pracovnik, kterého uréi vedouci zaméstnanec se

souhlasem svého nadiizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim orgédnem feditelky, konda se pravidelné¢ 1x tydné nebo

podle potieby. Cleny vedeni jsou zastupkyné feditelky pro prvni stupen, zastupkyné feditelky

pro druhy stupen, zastupkyné feditelky pro piedskolni vzdélavani, vedouci spravniho useku

a sekretariatu, vedouci stravovani.

Porada rozsiteného vedeni Skoly

Cleny rozsifeného vedeni $koly jsou kromé vyse uvedenych zastupkyii také vedouci

vychovatelka Skolni druziny, vedouci Skolni jidelny, vedouci useku sekretariatu a spravce

budov. Kona se pravidelné 1 x tydn¢ a dale podle potieby.

Pedagogické rady

Pedagogickou radu ztizuje teditelka jako sviij poradni organ, ¢leny jsou vsichni pedagogové.

Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé¢ ctvrtleti Skolniho roku, dale se kona

pedagogicka rada jako ptiprava Skolniho roku. Podle potieby se pedagogické rady konaji

i mimofadné. O jednani se vyhotovuje zapis.

Provozni porady

Provozni porady jsou vénovany otazkdm organizaénim a provoznim, jsou uréeny pro

pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby. O jednani se vyhotovuje zapis.

Porady poradniho sboru feditelky Skoly

Cleny jsou zastupci pedagogt. Cilem je vétsi vzajemna informovanost vedeni $koly

a pedagogického sboru, vétsi podil na organizaci a fizeni vychovné vzdélavaciho procesu.

Konaji se podle potteby.

Porady pfedmétovych komisi a metodickych sdruzeni

Porady se konaji podle ro¢niho planu prace, nejméné pfi pfipravé Skolniho roku

a vyhodnocovani kazdého klasifikacniho obdobi. O jednéani se vyhotovuje zapis.

Porady skolniho poradenského pracovisté

Konaji se 1 x tydné, ¢leny jsou Skolni specidlni pedagog, Skolni metodik prevence, vychovné

poradkyné, Skolni psycholog a zastupkyné feditelky Skoly pro 1. stupen, ktera je zaroven
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vedouci Skolniho poradenského pracovisté. Hlavnim ukolem je koordinace poskytovani

podplrnych opatfeni zakiim se specialnimi vzdélavacimi potfebami, koordinace a metodicka

pomoc asistentim pedagoga, ucitelim, rodi¢lim, feSeni vzniklych situaci kézeniskych a jinych,
koordinace komunikace s PPP, SPC a prevence rizikového chovani zaki.

Porady se mohou konat také formou online.

8. Povéienec pro ochranu osobnich udaju
Od 1. 3. 2018 je nové ziizend pozice povetence Skoly pro ochranu osobnich tdaji. Povétenec

je zaméstnancem zfizovatele Skoly, mésta Litvinov.

9.  Prilohy
Ptiloha €. 1 Organizacni schéma Skoly

Ptiloha ¢. 2 Seznam vnitinich ptedpisii

10.  Zavérefna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditelka skoly.
b) Smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 1. 2026.

Zruduje se predchozi znéni této smérnice &.j. ZSMS 1/2024/S-11

C) UloZeni smérnice v archivu Skoly se fidi Skartacnim fadem Skoly.

V Litvinove dne 24. 11. 2025

Mgr. Hana KaSkova
feditelka Skoly
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Zakladni skola a Materska skola Litvinov,
Podkrusnohorska 1589, okres Most

Organizac¢ni schéma Skoly od 1. 1. 2026
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